RACCOURCIS CLAVIERS

Vous n'aimez pas la souris...
Lesraccourcis claviersont la
pour vous faciliter la vie !

INTRODUCTION :

Vous avez du mal a vous habituer & la manipuladieta souris...
Des solutions existent : lesccourcis clavier, ou comment faire facilement avec une , deux
ou trois touches ce que I'on fait difficilement aVa souris.

Pour les pros, ceux qui utilisent beaucoup I'oatur, les raccourcis clavier sont un
plus, plus rapides et plus agréables a manipuler lgusouris.

DEFINITION :

Les «raccourcis clavier» sont des touches ou des combinaisons de touches
permettant de faire une action sans la souris.
Ces touches conservent leurs fonctions quelqudespibgramme utilisé (sauf exception).

Exemples

- Latouche &uppr » permet desupprimerl’élément sélectionné.

- La combinaison de toucheGir| + C » permet deopierl’élément sélectionné.

- Latouche «5 » (sur la rangée du haut) permebdualiser I'affichage

Lorsque I'on appuie sur F5 dans Internet, Interaeharge la page en cours avec les
nouvelles valeurs mises a jour.

DEFINITION :

Une «combinaison de touches est un appui simultané sur plusieurs touches.

Exemples

«MAJ + A » signifie appuyer sur la touche « Majuscule s¢tee «{t » a droite ou a
gauche du clavier) puis sur la touche « A » en enfamps (D’abord sur
« Majuscule »pn laisse appuyéuis sur « A » de I'autre main).

- «Ctrl + C » signifie appuyer sur la touche « Ctrl » puiscahlgetouche « C ».

- «Alt + F4 » signifie appuyer sur la touche « Alt » puis aletuche « F4 ».
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|. RACCOURCIS WINDOWS

3 RACCOURCIS CLAVIERS FONDAMENTAUX : COPIER,
COUPER, COLLER.

La touche «irl » et les touches « », «X », «\/ » permettent d€opier, Couper et
Coller : tout pour faire un €opier-coller» dans un texte ou pour manipuler des dossiers et
des fichiers. Ces trois touches C,X,V sont c6téta sur le clavier.

Exemple:

Sélectionner un fichier ou un morceau de texteyrmiimage,...

Ctrl + C Permet deCOPIER I'élément sélectionné.

Ctrl + X Permet d&€OUPER I'élément sélectionné.

Ctrl +V Permet d&€OLLER I'élément précédemment copié ou coupé.

RACCOURCIS TRES PRATIQUES :

SUPPRIMER LA SELECTION :

Poursupprimerla sélection, que ce soit un dossier, un fichieréiément de texte,... il suffit
d’appuyer sur la touchesuppr ».

Experts : Lorsque I'on supprime un fichier ou urssier celui-ci va normalement dans la

corbeille, pour lesupprimer définitivemen(sans laisser de traces) employei&J +
suppr ».

ANNULER LA DERNIERE ACTION

La combinaison de toucheCirl + Z » permet dannuler la derniére action faite, cela est trés
pratique lorsque I'on a fait une erreur pour I'alenuOn peut répéter cette touche plusieurs
fois pour annuler les deux, trois,... derniéres agtio

ANNULER LA TACHE EN COURS : ECHAP

La touche «chap » permet dinnuler la tache en cours
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SELECTIONNER :

Pour agir sur plusieurs éléments a la fois, il fatter « une sélection ». Une
sélection peut étre un bloc de plusieurs fichiensssWindows, un bloc de texte sous Word, un
bloc issu d’'un tableau sous Excel.

Les principes e la sélection ne varient que peuw gf'rogramme a l'autre, ils sont
basés sur I'utilisation de la touche « Majusculetsdes touches de déplacement.

SELECTIONNER TOUT : CTRL + A

Poursélectionner tous les fichiers et dossi@ee la fenétre courante utilisei«| + A », de
méme pouselectionner un texte dans son entier

SELECTIONNER PLUSIEURS FICHIERS OU DU TEXTE :

Pour sélectionnerlusieurs fichiers ou dossiers ou plusieurs elémzde textpemployer les
combinaisons de toucheskldJ + — », «MAJ + = », «MAJ + 1 », «MAJ + | »,

EXPERTS : SELECTIONNER DES BLOCS DE TEXTE :

Pour sélectionner des blocs de texte utiliserteshes «Ctrl + MAJ + — », «Ctrl + MAJ +
—o», «Ctrl + MAJ + 7 », «Ctrl + MAJ + / »

DIVERSES COMMANDES PRATIQUES ET FACILES :

Ces commandes un peu « pointues » permettentuis les connait bien de
faciliter la tache de I'utilisateur.

AFFICHER LE MENU DEMARRER : ALT + ECHAP

Pourafficher le menu démarreta combinaison de touches’« + Echap » est efficace.

FERMER UN FICHIER OU UN PROGRAMME : ALT + F4:

Pourfermerle fichier ou le dossier courant @rmer le programme couraniemployer «Alt
+ F4»,

ACTUALISER LA FENETRE ACTIVE : F5

La touche «5 » permet dactualiser la fenétre active

RACCOURCIS CLAVIER
Page n° 3



RENOMMER UN FICHIER : F2

Pourrenommerun fichier ou un dossier il suffit de le sélectien et d’appuyer sur la touche
« F2 » et de retaper un nouveau nom.

RECHERCHER UN FICHIER : F3

Pourrechercher un fichier ou un dossigion peut lancer l'utilitaire de recherche péi3o».

AFFICHER LE MENU CONTEXTUEL : MAJ + F10

Pourafficher le menu contextugléquivalent du clic droit de la souris, il suffiemployer la
combinaison de touches\«AJ + F10 ».

OUVRIR UN FICHIER : CTRL + O

Pourouvrir un fichier ou un dossier utiliser la combinais@atduches &trl + O ».

AFFICHER LES PROPRIETES D'UN FICHIER : ALT + Entrée

Pourafficher les propriétéed’un fichier ou d’'un dossier, on utilise la combsan de touches
«Alt + Entrée »,

PASSER D'UN ELEMENT OUVERT A UN AUTRE : ALT + Tatoth

Pourpasser d’'un element ouvert a un autlafonction «Alt + Tabulation » est trés
agréable d'utilisation.

AFFICHER LA LISTE DES ADRESSES : F4

Lorsque que I'on est dans I'explorateur de Windowsous Internet la touche-4 » permet
d’afficher la liste des adresses disponihles

ALLER A UN NIVEAU SUPERIEUR : RETOUR ARRIERE

Pouraller au dossier parenic’est-a-dire au niveau supérieur, on peut utilisgouche
«Retour Arriere » (fleche vers la gauche au dessus de « entrée »).
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OPERATIONS DANS LES MENUS

Les menus (barre en haut de I'écran) permettemt@Bder a toutes les fonctions du
programme. Utiliser les menus est trés simple @teavec les raccourcis claviers.

On peut accéder aux menus par « Alt » et se dépkaec les fleches et valider avec
« Entrée » ou utiliser les raccourcis claviers &bale « Lettre Soulignée ».

ACTIVER LA BARRE DES MENUS : F10 OU ALT

Pouractiver la barre des menugtiliser les touches k10 » ou «Alt ».

SE DEPLACER DANS LES MENUS : FLECHES GAUCHE ET DROI

Pour seléplacer dans la barre des menilisuffit d’utiliser les fleches «- » et «— ».

POUR OUVRIR UN MENU : ENTREE

Pourouvrir un menuil suffit d’utiliser la touche «ntrée ».

POUR ACCEDER DIRECTEMENT A UN MENU : ALT + Lettoail@née

Pouracceder directement & un merutiliser la touche «lt + Letire Soulignée», par
exemple « Alt + F » pour le menu_ickier ».

EXECUTER UNE COMMANDE DU MENU : Lettre Soulignée

Pourexécuter une commande du mejappuyer directement sur le_gttre Soulignée,
par exemple « O » dans le menu fichier pour lationc< Quvrir ».

POUR ACCEDER A UN SOUS-MENU : FLECHE DROITE

Pouraccéder a un sous-menutiliser la fleche «- ».

SE DEPLACER DANS UN TEXTE :

Pour se déplacer dans un texte il suffit d’'empldgercombinaisons de touches :
- «Citrl + - » pour aller auiébut du mot suivant
- «Ctrl + <« » pour aller aulébut du mot précédant
- «Citrl + | » pour aller awlébut du paragraphe suivant
- «Ctrl + 1t » pour aller aulebut du paragraphe précedant
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EN RESUME :

« Ctrl + C », «Cirl + X », «Cirl + V. » pourCopier, Couper, Coller
« Ctrl + Echap » permet d’activer le menuzemarrer»

«MAJ + F10 » permet d’activer lenenu contextuel

« Echap » permet dinnuler I'action en cours

« F5 » permet deafraichir I'affichage.

«ALT + Lettre soulignée » permet daccéder directement a un menu

« Lettre Soulignee» permet dicceder directement a un elémediin menu actif.

« Ctrl + Z » permet dinnuler la derniere action
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. RACCOURCIS WORD

Rappelez-vous les trois raccourcis de baSékt C » pour copier, «trl + X » pour
couper, «Ctrl +\/ » pour coller.

Avant de copier, couper, coller il faut sélectionne

SE DEPLACER:

Les touches de déplacement sont les quatre fleaches, «t », « = », «| », latouche
«origine » (petite fleche vers le haut et la gauche) quevaébut de ligne et la touche

« Fin » qui va en fin de ligne.

On peut utiliser aussi les touchef = et «| » qui permettent de monter et descendre d’une
page.

« Ctrl + origine » va en début de document.

« Ctrl + Fin » va en fin de document.

«Ctrl + « »va au mot précédent.

« Ctrl + — » va au mot suivant.

SELECTIONNER :

« Ctrl + A » sélectionne le document entier.

Pour sélectionner une partie de texte, il faut gppsur la touche kIAJ » (Majuscule) et se
déplacer avec les touches de déplacement.

Ainsi « MAJ +Cirl + - » fait trois fois sélectionne jusqu’au troisiemetragivant.
Ainsi « MAJ + Fin » sélectionne jusqu’a la fin de ligne.

METTRE EN FORME :

Pour mettre en forme un document avec le graalitjite et le souligné, il suffit d’appliquer
les raccourcis claviers :

«Ctrl + G » pourGras

«Ctrl + 1 » pourltalique.

« Ctrl + U » pourSouligne (de I'anglais Wderlined).

Ces mises en forme peuvent s’appliquer a la pdutiexte sélectionnée ou simplement faire
basculer du mode Gras a Non-Gras et inversement.

FONCTIONS DU MENU :

Pour accéder aux fonctions du menu, se référaidelprécédentes des opérations dans les
menus sous Windows.

Vous remarquerez que dans la barre des menusnesrtaitres sont soulignées.
«Alt + Lettre Soulignée » permet d’accéder directement au menu chaoisi.
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Ainsi « Alt + F » permet d’accéder au mehichier, «Alt + A » perme d’accéder au menu
Affichage.

Une fois le menu ouvert, les fonctions du menu sonéssibles directement par I'appui sur la
« Lettre Soulignéex».

Ainsi dans le menu Fichier la touché permet dDuvrir .

Ainsi dans le menu Affichage la touche’ @ permet d’accéder au sous-metom.

En ouvrant un menu, vous remarquerez que les foretsont accompagnées quelque fois

d’un raccourci. Ainsi dans le menu Fichier la foortOuvrir est accompagnée du raccourci
« Ctrl + O ». Ceci permet d’activer directement cette fonctio

QUELQUES RACCOURCIS TRES PRATIQUES :

« Ctrl + S » permet d2nregistrer le documeren cours (pour ne pas tout perdre
accidentellement !). (S pouaBvegarder)

« Ctrl + P » permet d’ouvrir la fonction dhpression(P pour_Rint qui signifie Imprimer).
« Ctrl + Entrée » permet de faire usaut de page

Pour se sortir d’'une situation compliquée : la tugEchap » (en haut a gauche du clavier)
permet d’annuler I'action en cours. (Pour sortiirdmenu par exemple.)

Pour annuler une action erronée :

«Ctrl + Z » permet deevenir a I'état precedanten fait il annule la derniere action.

« Ctrl + Z » peut étre répété plusieurs fois pour revenin atat antérieur du texte. (Tres
utile quand on a fait des bétises).

POUR LES EXPERTS :

« Ctrl + E » permet deentrer un paragraphe
« Ctrl +J » permet deustifier un paragraphe
«Ctrl + F » permet d’activer l&onction rechercher
« Ctrl + H » permet d’activer l&nction remplacer
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[ll. RACCOURCIS EXCEL.

Sous Excel comme sous Word, les commandes restimyement les mémes.

POUR SE DEPLACER RIEN DE PLUS SIMPLE :

Les touches de directiagn— », « 1 », « - » « | » permettent dee déplacer d'une cellule
a l'autre.

« Ctrl + Touche de direction » permet deasser au bord de la zordans la direction
indiquée.

« Origine » (petite fleche vers le haut et la gauche) permetaihdre le debut de la ligne
(attention« Fin » ne permet pas d’atteindre la fin de la ligne).

« Ctrl + Origine » permet d’accéder aiebut de la feuille de calcul
« Ctrl + Fin » permet d’accéder a téerniere cellule de la feuille de calciien bas a droite).

« ' », « |} » permet de passer'écran précédant ou suivant

POUR SELECTIONNER :

C’est le méme principe que sous Word avec quelfpuesionnalités en plus.

« Ctrl + A » sélectionne la feuillede calcul en entier.

«MAJ + Touche de direction» étendre la sélectioa une autre cellule.

« Ctrl + MAJ + Touche de direction » étendre la sélection jusqu’a la derniere cellud®n
vide dans la direction indiquée.

« Ctrl + MAJ + Origine » étend la sélectiopusqu’au début de ligne

« Ctrl + MAJ + Fin » étend la sélectiopusqu’a la fin du document

«MAJ + Origine » étend la sélectiopusqu’au début de la feuille de calcul

« Ctrl + Espace» sélectionneoute la ligne
« MAJ + Espace» sélectionneoute la colonne
« Ctrl + * » sélectionner laone en cours autour de la cellule active

« F8 » active I'extension de sélectioa I'aide des touches de direction.

POUR COPIER, COUPER, COLLER OU SUPPRIMER:

« Ctrl + C », « Ctrl + X », « Ctrl + V. » permet de copier, couper, coller.

« Suppr » effacele contenu de la sélection.
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POUR METTRE EN GRAS, ITALIQUE , SOULIGNE :

«Ctrl + G » « Ctrl + | » «Ctrl + U » permet de mettre en gras, en italique ou souligné.

POUR VALIDER OU ANNULER UNE ENTREE :

« Entrée » permet devalider les donnéeet d’'aller a la case en bas.

« TAB » permet devalider les donneeet d’aller a la case sur la droite.

«Alt + Entrée » commence uneouvelle lignedans la méme cellule.

« Ctrl + entrée » recopie la saisie en cours dans I'ensemble de kgel sélectionnée

« Echap»annule la saisiede données dans une cellule.

QUELQUES FONCTIONS SPECIFIQUES A EXCEL :

« F9 » permet decalculer 'ensemble des feuillede tous les classeurs ouverts.
«MAJ + F9 » permet decalculer la feuille active

«=»permet deeommencer une formule
«Alt + = » permet dinsérer la somme automatique

« 5 » permet d’afficher la boite de dialogué\ller a... ».
«MAJ + F5 » permet d’afficher la boite de dialoguérechercher...».

DEUX FONCTIONS TRES PRATIQUES COMME SOUS WORD :

« Ctrl + P » permet d'afficher la boite de dialoguémprimer ».

«Ctrl + Z »annule la derniere actior( répétable plusieurs fois).
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